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dunia kerja yang sebernarnya melalui Praktik Kerja Lapangan di Koperasi 
Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup Republik Indonesia serta 
untuk memenuhi syarat akademik dalam mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan 
pada Jurusan Ekonomi dan Administrasi Universitas Negeri Jakarta. 
Laporan ini juga menguraikan manfaat serta tujuan dari pelaksanaan 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan  
Dalam era globalisasi ini, terjadi perkembangan ilmu pengetahuan dan 
teknologi yang membuat kita harus siap membuka diri terhadap perubahan-
perubahan akibat perkembangan tersebut. Maka dari itu, manusia tentu perlu 
mengembangkan diri agar menjadi sumber daya manusia yang berkualitas dan 
berpotensi untuk dapat bersaing terlebih pada era globalisasi dan pasar bebas 
seperti sekarang ini. Begitu pula dalam suatu usaha, tenaga kerja yang berkualitas 
dapat menjadi tonggak keberhasilan suatu usaha. 
Sebagai institusi pendidikan Perguruan Tinggi Negeri (PTN), Universitas 
Negeri Jakarta berupaya mewujudkan sarana yaitu mencetak tenaga ahli dan 
professional yang berkualitas. Saat ini kompetisi untuk mendapatkan pekerjaan 
sangat ketat sehingga kita sebagai mahasiswa dituntut untuk dapat bersaing dalam 
dunia kerja. Sebelum memasuki dunia kerja, mahasiswa perlu dibekali wawasan 
dan ilmu pengetahuan serta keterampilan yang memadai. Seorang mahasiswa 
setelah menyelesaikan masa studinya, diharapkan dapat menjadi sumber daya 
manusia yang terampil dan cerdas sehingga mampu bersaing dalam dunia kerja 
sekarang ini. 
Oleh sebab itu sebagai mahasiswa yang kelak akan menjadi tenaga kerja, 
diharapkan mampu mempersiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia yang 
unggul dan berkualitas dalam memasuki dunia kerja, praktik kerja lapangan 
(PKL) merupakan wadah yang tepat bagi mahasiswa untuk  memperoleh 
gambaran yang lebih komprehensif mengenai dunia kerja sekaligus memberikan 
kesempatan mengaplikasikan teori dan praktik di lapangan dengan menyesuaikan 
kebutuhan program studi masing-masing. 
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Program PKL memberikan kompetensi pada mahasiswa untuk dapat lebih 
mengenal, mengetahui, dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja. 
Program ini dilaksanakan agar dapat membantu mahasiswa untuk menyesuaikan 
teori atau pembelajaran yang diterapkan pada proses perkuliahan dengan keadaan 
yang sebenarnya pada dunia kerja. Selain itu, kegiatan PKL juga diharapkan 
mampu menghasilkan kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan 
perusahaan swasta ataupun instansi pemerintahan yang ada. Sehingga ketika etos 
kerja dari para praktikan baik, maka akan menimbulkan citra positif terhadap 
UNJ. 
Dengan demikian mahasiswa akan melihat dan belajar lebih jauh serta lebih 
mendalam tentang kegiatan atau sistem kerja yang ada pada dunia kerja. Selain 
itu, setiap mahasiswa diharapkan mampu melakukan kegiatan observasi untuk 
memperoleh data dan informasi sehingga dapat dilakukan pengkajian pengetahuan 
tentang instansi terkait. Dalam pelaksanaan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan 
ini praktikan memilih Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan 
Hidup Republik Indonesia sebagai tempat menimba pengalaman kerja Koperasi 
Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup Republik Indonesia 
dianggap sebagai tempat yang sesuai dengan bidang ilmu yang dipelajari 
praktikan dalam perkuliahan. Selain itu, Koperasi Pegawai dan Pensiunan 
Kementerian Lingkungan Hidup Republik Indonesia  merupakan koperasi hasil 
peleburan dari Koperasi Bappedal Bestari, koperasi ini merupakan koperasi yang 
keanggotaannya terdiri atas pegawai dan pensiunan Kementerian Lingkungan 
Hidup. Koperasi ini baru saja menambahkan satu unit usaha yaitu unit usaha 
Waserda untuk dapat meningkatkan kesejahteraan para anggotanya sehingga 
praktikan tertarik untuk memperoleh pengalaman kerja dan melihat 
perkembangan usaha di tempat tersebut. Terkadang apa yang sudah dipelajari di 
bangku perkuliahan belum tentu sama dengan praktiknya. Berdasarkan dari hal 
tersebut diharapkan tempat praktik yang berada dalam bidang koperasi 
kementerian ini dapat memberikan gambaran dan pengalaman praktikan 
khususnya prosedur dalam kegiatan koperasi pada kementerian. 
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B. Maksud dan tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun maksud pelaksanaan praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, antara lain: 
1. Melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan yaitu 
di bidang Ekonomi Koperasi. 
2. Memberikan gambaran nyata dunia kerja bagi Mahasiswa. 
3. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja. 
4. Mengaplikasikan, menerapkan dan membandikan pengetahuan 
akademis dengan praktik di lapangan. 
5. Menganalisis, mempelajari dan mengidentifikasi permasalahan dari 
kelebihan dan kekurangan yang berpengaruh terhadap perkembangan 
Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup 
Republik Indonesia. 
Ada beberapa tujuan yang diharapkan dapat tercapai, antara lain : 
1. Bertujuan untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan Strata Satu (S1) 
pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta guna mendapatkan 
gelar Sarjana Pendidikan. 
2. Mendapatkan pengalaman kerja dengan praktik langsung, sebelum 
memasuki dunia kerja. 
3. Menerapkan dan membandingkan pengetahuan akademis dengan 
keadaan nyata. 
4. Memperoleh data dan informasi tentang Koperasi Pegawai dan 
Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup Republik Indonesia yang 
berguna sebagai bahan pembuatan laporan PKL. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
1. Bagi Mahasiswa 
a) Dapat membandingkan ilmu yang telah diterima dengan fakta – 
fakta yang ada.  
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b) Mengaplikasikan ilmu dan wawasan mengenai praktik, khususnya 
mengenai prosedur dan praktik perkoperasian 
c) Menanamkan nilai profesinalitas kerja dalam praktik langsung di 
dunia nyata. 
d) Menumbuhkan mental dan rasa percaya diri dalam menghadapi 
dunia kerja nyata. 
2. Bagi Koperasi 
a) Menjalin hubungan baik antara koperasi dengan lembaga 
perguruan tinggi (UNJ) 
b) Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antar pihak 
yang terlibat. 
c) Koperasi mendapatkan masukan sebagai bahan untuk melakukan 
pengembagan serta solusi untuk menjawab permasalahan pada 
koperasi. 
d) Koperasi mendapatkan bahan masukan untuk meningkatkan 
kualitas serta kinerja karyawan.  
3. Bagi Fakultas Ekonomi 
a) Menjalin kerjasama yang baik antara koperasi dengan universitas, 
khususnya fakultas ekonomi 
b) Untuk mengetahui kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasikan 
ilmu yang telah diberikan selama berkuliah di Fakultas Ekonomi 
c) Mendapat umpan balik dalam menyempurnakan kurikulum yang 
sesuai dengan kebutuhan instansi atau perusahaan dan tuntutan 
pembangunan pada umumnya. Dengan demikian FE UNJ dapat 
mewujudkan konsep link and match dalam meningkatkan kualitas 





D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, yaitu sebagai berikut: 
Nama Perusahaan : Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian        
                                            Lingkungan Hidup Republik Indonesia  
Alamat   : Jl. D.I. Panjaitan Kav.24, Kebon Nanas, Jakarta  
  Timur 
Telepon  :  (021) 8518414 
Bagian Tempat PKL : Bidang Unit Usaha Waserda 
 
E. Jadwal Dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
1. Tahap Persiapan 
Praktikan mencari informasi mengenai beberapa koperasi yang ada di sebuah 
kementerian/BUMN yang akan dijadikan tempat PKL. Setelah praktikan 
mendapatkan informasi tersebut, akhirnya praktikan mendapatkan kesempatan 
untuk melaksanakan PKL disebuah koperasi kementerian. Untuk dapat 
melaksanakan PKL pada koperasi kementerian tersebut praktikan membutuhkan 
surat pengantar dari universitas, dimana praktikan meminta surat permohonan izin 
praktek kerja lapangan dari bagian akademik Fakultas Ekonomi dan diteruskan ke 
bagian BAAK. Waktu yang dibutuhkan untuk membuat surat pengantar dari 
universitas paling lambat selama tiga hari.  
Setelah surat didapatkan, surat diberikan kepada Kepala Biro Umum 
Kementerian Lingkungan Hidup RI terhitung sejak awal bulan Oktober  dengan 
nomor 4522/UN39.12/KM/2014. Seminggu setelah surat diberikan kepada 
instansi, praktikan mendapatkan konfirmasi melalui telepon bahwa praktikan telah 
disetujui untuk melaksanakan PKL mulai tanggal 5 Januari s.d 30 Januari 2015. 
Pada bulan Desember, kami melakukan konfirmasi ulang dengan instansi 
mengenai  teknis pelaksanaan PKL .   
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL selama satu bulan, terhitung mulai tanggal 5 
Januari s.d 30 Januari 2015. Dengan ketentuan jam oprasional : 
6 
 
Hari masuk    : Senin s.d Jum’at 
Jam kerja Senin s.d Kamis : 08.00 – 16.00 WIB. 
Jam kerja Jum’at   : 08.00-16.30 WIB.  
Waktu istirahat    : 12.00 s.d 13.00 WIB 
 
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan memiliki kewajiban untuk memberikan laporan mengenai 
kegiatan yang dilaksanakan di tempat praktikan melaksanakan PKL kepada 
universitas. Penulisan laporan PKL di mulai pada tanggal 1 Februari s.d 31 
Maret 2015. Penulisan dimulai dengan mencari data-data yang diperlukan 
untuk menyusun laporan PKL, dimana data-data tersebut diolah dan 
diserahkan sebagai tugas akhir laporan PKL.  Berikut ini tabel yang memuat 
jadwal dan waktu PKL : 
Tabel 1.1 
Jadwal Kegiatan PKL Fakultas Ekonomi – UNJ Tahun Akademik 2014-
2015 
No 
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6. Penulisan Laporan 
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Gambaran Umum Kementerian Lingkungan Hidup RI 
Kementerian Lingkungan Hidup adalah kementerian yang bergerak di bidang 
pengelolaan lingkungan hidup diberbagai instansi pusat maupun daerah. Saat 
Konferensi Lingkungan Hidup Sedunia I di Stockholm, Swedia pada bulan Juni 
1972, Indonesia belum mengenal lembaga khusus yang menangani masalah 
lingkungan hidup (1969-1974). Konferensi ini merupakan salah satu kegiatan 
yang melatar belakangi terbentuknya Kementerian Lingkungan Hidup. Sementara 
itu, perhatian terhadap lingkungan hidup dikalangan perguruan tinggi dirintis oleh 
Universitas Padjadjaran Bandung melalui pendirian Lembaga Ekologi pada 
tanggal 23 September 1972. Sebagai persiapan untuk menghadapi konferensi 
Stockholm, pada tanggal 15-18 Mei 1972 Universitas Padjadjaran 
menyelenggarakan seminar tentang “Pengelolaan Lingkungan Hidup dan 
Pembangunan Nasional”. Seminar tersebut membahas “Pengaturan Hukum 
Masalah Lingkungan Manusia : Beberapa Pikiran dan Saran”. Hasilnya dijabarkan 
ke dalam Country Report RI dan disampaikan pada konferensi Stockholm.  
Masalah kependudukan dan lingkungan hidup cenderung menjadi makin luas 
dan kompleks sejalan dengan makin pesatnya laju kegiatan pembangunan dan 
meningkatnya kesejahteraan masyarakat khususnya pada pembangunan jangka 
panjang kedua (PJP II). Ketika proses industrialisasi mulai dilaksanakan secara 
besar-besaran. Karena itu dipandang perlu membentuk lembaga kementerian yang 
khusus bertugas menangani dan mengkoordinir pengelolaan lingkungan hidup di 
Indonesia. Untuk itu pada tahun 1993 dibentuklah Kantor Menteri Negara 
Lingkungan Hidup (Men-LH), dengan Ir. Sarwono Kusumaatmadja sebagai 
menterinya. Agar pengelolaan lingkungan hidup lebih fokus, pada era ini 
kependudukan dikeluarkan dari lembaga pengelola lingkungan, dan atribut baru 
yang disandang adalah Kantor Menteri Negara Lingkungan Hidup. 
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Pasca Reformasi, otonomi daerah telah merubah berbagai kewenangan bidang 
lingkungan yang terbagi menjadi lebih besar di kabupaten/kota dibandingkan di 
tingkat nasional/provinsi. Pemerintah pusat tidak lagi menjadi pelaksana, tetapi 
sebagai penyusun kebijakan makro dan penetapan berbagai norma, standar, 
kriteria dan prosedur dalam pengelolaan lingkungan hidup. Mengantisipasi 
berbagai implikasi penerapan otonomi daerah pada pengelolaan sumberdaya alam 
dan lingkungan hidup, langkah-langkah yang diambil Kantor Menteri Negara 
Lingkungan Hidup di antaranya adalah melakukan konsultasi dengan sektor, 
daerah dan para mitra lingkungan untuk mensinergikan kewenangan, 
mempertegas kembali komitmen penguatan lembaga lingkungan daerah, 
memperkuat kapasitas lembaga lingkungan di daerah, dan pengembangan 
berbagai program strategis seperti: Bumi Lestari, Prokasih, Adipura, Langit Biru, 
dan lain-lainnya. Secara internal, langkah-langkah strategis yang diambil Kantor 
Menteri Negara Lingkungan Hidup pada masa kepemimpinan Dr. Alexander 
Sonny Keraf adalah: (i) menjaga dan meningkatkan hubungan kerja internal; (ii) 
memfokuskan langkah kerja setiap unit kerja, (iii) merumuskan berbagai kriteria, 
indikator, baku mutu dan pedoman; dan (iv) melakukan inovasi bentuk-bentuk 
kerja sama antar sektor, antar dinas dan stakeholders lainnya. 
Periode 2001-2004, terjadi penggabungan antara Badan Pengendalian 
Dampak Lingkungan dengan Kantor Menteri Negara Lingkungan Hidup menjadi 
Kementerian Negara Lingkungan Hidup. Pada awal era ini teridentifikasi bahwa 
penyebab kerusakan lingkungan bersumber dari: (i) lemahnya penguatan dan 
dukungan politik untuk pelestarian lingkungan dalam proses pengambilan 
keputusan, (ii) rendahnya sanksi yang dijatuhkan kepada para pelanggar peraturan 
di bidang lingkungan, dan (iii) kemiskinan. Sebaran dampaknya masih terpusat 
pada perusakan hutan dan lahan, pencemaran air, urbanisasi, perusakan & 
pencemaran laut & pantai, dan imbas dari lingkungan global. Strategi yang 
ditempuh Kementerian Negara Lingkungan Hidup (KNLH) pada era 
kepemimpinan Nabiel Makarim, MPA.MSM. ini adalah: (i) peningkatan dan 
perluasan aliansi strategis dalam rangka memperoleh dukungan dan kekuatan 
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politik untuk pelestarian lingkungan, (ii) pemberdayaan masyarakat sadar dan 
aktif berperan dalam proses pengambilan keputusan, (iii) pengembangan prinsip 
“good governance” dalam pelestarian lingkungan hidup di kalangan pemerintah 
kabupaten/kota, (iv) peningkatan penaatan melalui penggunaan instrumen hukum 
dan instrumen lainnya, dan (v) pengembangan kelembagaan dan peningkatan 
kapasitas.  
Saat ini, Kementerian Lingkungan Hidup dan Kementerian Kehutanan 
digabung dan berubah nama menjadi Kementerian Lingkungan Hidup dan 
Kehutanan dan Menteri Negara yang menjabat adalah Dr. Ir. Siti Nurbaya Bakar, 
M.Sc. Berdasarkan Peraturan Menteri Negara Lingkungan Hidup Nomor : 11 
Tahun 2010 tentang Rencana Strategis Kementerian Lingkungan Hidup Tahun 
2010 – 2014, Kementerian ini memiliki Visi sebagi berikut: “Terwujudnya 
Kementerian Lingkungan Hidup yang handal dan proaktif, serta berperan dalam 
pelaksanaan pembangunan berkelanjutan, dengan menekankan pada ekonomi 
hijau”. Sedangkan Misi dari Kementerian ini terdiri dari: 
1. Mewujudkan kebijakan pengelolaan sumber daya alam dan lingkungan 
hidup terintegrasi, guna mendukung  tercapainya pembangunan 
berkelanjutan, dengan menekankan pada ekonomi hijau; 
2. Melakukan koordinasi dan kemitraan dalam rantai nilai proses 
pembangunan untuk mewujudkan integrasi, sinkronisasi antara ekonomi 
dan ekologi dalam pembangunan berkelanjutan; 
3. Mewujudkan pencegahan kerusakan dan pengendalian pencemaran 
sumber daya alam dan lingkungan hidup dalam rangka pelestarian fungsi 
lingkungan hidup; 
4. Melaksanakan tatakelola pemerintahan yang baik serta mengembangkan 
kapasitas kelembagaan dalam pengelolaan sumber daya alam dan 
lingkungan hidup secara terintegrasi. 
Adapun tujuan yang ingin dicapai oleh Kementerian Lingkungan Hidup 
Tahun 2010-2014 adalah sesuai dengan Visi dan Misi tersebut yaitu: 
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“Terwujudnya pembangunan Indonesia berdasarkan pembangunan berkelanjutan 
dengan penekanan pada ekonomi hijau (green economy) untuk “menahan laju 
kemerosotan daya tampung, daya dukung, dan kelangkaan sumberdaya alam, serta 
mengatasi bencana lingkungan”. Secara umum, sasaran pembangunan yang ingin 
dicapai adalah mewujudkan perbaikan fungsi lingkungan hidup dan pengelolaan 
sumberdaya alam yang mengarah pada pengarusutamaan prinsip pembangunan 
berkelanjutan. Berikut ini sasaran khusus yang hendak dicapai adalah: 
1. Terkendalinya pencemaran dan kerusakan lingkungan sungai, danau, 
pesisir dan laut, serta air tanah; 
2. Terlindunginya kelestarian fungsi lahan, keanekaragaman hayati dan 
ekosistem hutan; 
3. Membaiknya kualitas udara dan pengelolaan sampah serta limbah bahan 
berbahaya dan beracun (B3); 
4. Pengelolaan sumber daya alam dan lingkungan hidup terintegrasi. 
Sasaran strategis yang ingin dicapai pada tahun 2010-2014, diarahkan pada lokus 
prioritas sebagai berikut: 
1. Daerah Aliran Sungai (DAS), dengan lokus kegiatan utama yaitu Sungai 
Ciliwung dan Bengawan Solo; 
2. Perkotaan, dengan lokus kegiatan mewakili karakteristik Kota 
Metropolitan, Kota Besar, Kota Sedang, dan Kota Kecil; 
3. Ekosistem Pulau, dengan lokus kegiatan utama yaitu Teluk Tomini dan 







Berikut ini struktur organisasi Kementerian Lingkungan Hidup:  
 
 Sumber :www.kemenlh.go.id 
Gambar 2.1 
Struktur Organisasi KLH. 
Berdasarkan gambar 2.1 dapat terlihat bahwa Kementerian Lingkungan 
Hidup memiliki lima staff ahli, tujuh deputi bidang, serta sekertaris menteri yang 
menaungi tiga biro (biro perencanaan, biro biro umum dan biro humas). 
Kementerian Lingkungan Hidup juga memiliki pusat pengelolaan ekoregional 
dibeberapa daerah seperti Sumatera, Bali & NTT, Sulawesi & Maluku, Jawa, 







Menteri KLH Periode 2014-2019. 
Dr. Ir. Siti Nurbaya Bakar, M.Sc., memulai jenjang karirnya sebagai 
pegawai negeri sipil sebagai penata muda di Pemerintah Provinsi Lampung pada 
tahun 1979. Lahir di Jakarta pada tanggal 28 Agustus 1956 dari keluarga asli 
Betawi, beliau adalah seorang pegawai negeri yang mengusung peran birokrat 
sebagai tugas mulia. Ulet dan energik, ia meraih gelar doktor dari fakultas 
perencanaan sumberdaya alam Institut Pertanian Bogor dan dipercayakan 
menjabat Ketua Bappeda Provinsi Lampung, sebelum kemudian masuk eselon I 
ketika diangkat menjadi Sekretaris Jenderal Departemen Dalam Negeri (2001-
2004) dan meraih beberapa penghargaan antara lain sebagai Pegawai Negeri Sipil 
Teladan (PNS) 2004. 
Pada tahun 2006, Siti Nurbaya ditunjuk oleh Presiden Susilo Bambang 
Yudhoyono untuk menjalankan tugas sebagai Sekretaris Jenderal Dewan 
Perwakilan Daerah RI, suatu badan baru yang dibentuk untuk menjembatani 
kepentingan-kepentingan legislatif pemerintah-pemerintah provinsi dengan 
Dewan Perwakilan Rakyat. Pada tahun 2015, Siti Nurbaya ditunjuk oleh Presiden 





B. Sejarah Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan 
Hidup 
Berdirinya Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup 
adalah sebuah koperasi yang diprakarsai oleh para pensiunan pegawai 
Kementerian Lingkungan Hidup dengan tujuan untuk meningkatkan kesejahteraan 
pegawai, dimana para pensiunan bisa menjadi konsultan agar koperasi bisa 
berjalan dengan baik serta mempererat tali silahturahmi antara pensiunan dan 
pegawai kementerian lingkungan hidup. Pada, Kamis 7 Maret 2013  Menteri 
Lingkungan Hidup, Prof. DR. Balthasar Kambuaya, berkenan meresmikan 
Koperasi Pegawai dan Pensiunan KLH, Kantin serta Gudang Barang Persediaan 
di kawasan kantor Kementerian Lingkungan Hidup siang hari ini. Dalam 
sambutannya beliau sangat mengapresiasi kehadiran Koperasi, Kantin dan 
Gudang Barang Persediaan yang diharapkan mendukung peningkatan kinerja 
sebagaimana tujuan Reformasi Birokrasi di Kementerian Lingkungan Hidup. 
Sebenarnya peresmian ini adalah bentuk revitalisasi Koperasi  Bapedal Bestari 
(BESTARI) menjadi Koperasi  Pegawai dan Pensiunan Kementerian  Lingkungan 
Hidup, yang telah ditetapkan sesuai Akte Notaris Nomor 33 tanggal 6 September 
2012 dan telah mendapat pengesahan dari Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil, 
Menengah  dan Perdagangan  Provinsi DKI Jakarta.  
Visi, Misi dan Tujuan 
Visi, misi serta tujuan dalam melaksanakan dan mengembangkan Koperasi 
Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup (KPP-KLH), yaitu: 
Visi : Menjadikan KPP-KLH sebagai badan usaha bersama berazaskan 
kekeluargaan, kemandirian dan profesional. 
Misi : Tolong menolong dan mengembangkan potensi ekonomi dan sumber 
daya manusia anggota KPP-KLH untuk mencapai kesejahteraan bersama. 
Tujuan: Terwujudnya kesejahteraan anggota melalui peningkatan partisipasi 






C. Struktur Organisasi 
Dalam suatu instansi, organisasi, ataupun perusahaan tentunya membutuhkan 
suatu struktur organisasi. Begitupun di dalam KPP-KLH sebagai salah satu 
lembaga ekonomi, maka diperlukan unsur-unsur dalam organisasi yang berperan 
untuk kemajuan dan pengembangan koperasi itu sendiri. Berikut ini gambaran 
struktur organisasi KPP-LH:  
 
Gambar 2.3 
Struktur Organisasi KPP- KLH Periode tahun 2012-2015. 
Berdasarkan gambar 2.3, struktur organisasi KPP-KLH terdiri dari Pengawas, 
Pengurus, Karyawan dan tentunya Rapat Anggota. Dimana dalam setiap 
organisasi koperasi, Rapat Anggota merupakan  pemegang kekuasaan tertinggi. 
Semua keputusan yang menyangkut kegiatan koperasi dimusyawarahkan dalam 
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Rapat Anggota, begitupun dengan KPP-KLH. Rapat anggota adalah salah satu 
perangkat organisasi disamping pengurus dan pengawas. Rapat anggota 
merupakan forum yang dihadiri oleh seluruh anggota, setiap anggota memiliki 
hak suara (one man, one vote). Keputusan rapat anggota diambil berdasarkan 
musyawarah untuk mencapai mufakat. Dalam UU No. 25 Tahun 1992 pasal 22, 
ditegaskan bahwa Rapat Anggota mempunyai wewenang untuk menetapkan: 
1. Anggaran Dasar 
2. Kebijakan umum di bidang organisasi manajemen  
3. Pemilihan, pengangkatan dan pemberhentian pengurus dan pengawas 
4. Rencana kerja, rencana anggaran pendapatan dan belanja koperasi 
5. Pengesahan laporan keuangan 
6. Pengesahan pertanggung jawaban pengurus dalam pelaksanaan tugasnya 
7. Pembagian SHU 
8. Penggabungan, peleburan, pembagian dan pembubaran Koperasi.  
Rapat anggota minimal dilakukan sekali dalam satu tahun untuk mengesahkan 
pertanggung jawaban pengurus, diselenggarakan paling lambat enam bulan 
setelah tahun buku lampau. Namun, berdasarkan keterangan yang saya dapat dari 
beberapa pengurus, karyawan serta anggota koperasi sejak KPP-KLH terbentuk 
hingga saat ini belum pernah mengadakan rapat anggota, sehingga sampai saat ini 
pengurus KPP-KLH belum pernah melaporkan pertanggung jawaban dalam 
pelaksanaan tugasnya serta membagikan SHU kepada para anggotanya.  
Susunan Kepengurusan 
Pengurus merupakan wakil para anggota yang dipilih dan disahkan melalui 
Rapat Anggota. Pengurus berhak mewakili organisasi di dalam dan di luar 
koperasi. KPP-KLH dikelola secara bersama oleh perwakilan pensiunan pegawai 
serta perwakilan pegawai Kementerian Lingkungan Hidup. Berikut ini gambaran 




Struktur Pengurus KPP- KLH Periode tahun 2012-2015. 
a. Pengurus 
Ketua Umum : Dra. Pudjihastuti    
  (ASDEP. Deputi II) 
Wakil Ketua : Wartim Sumana, S. Sos   
   (Ka. Biro Umum) 
Sekretaris I : Ir. Ria Rosmayani Damopoli, M. Si  
  (Dep. Kepegawaian) 
Sekretaris II : Prayitno, S. Sos      
    (Ka.Bag.Kepegawaian) 
Bendahara I  : Sugeng Yos Budiarso, S. Sos, MM  
  (Ka. Bag. Keuangan dan Unit Simpan Pinjam) 
 Bendahara II : Djoko Mulyono 
    (Pensiunan dan Pelaksana Administrasi Waserda) 
  Sumber: Buku RAT KPP-KLH2012 
Pengurus KPP-KLH terdiri dari pegawai dan pensiunan kementerian 
lingkungan hidup yang dipilih oleh anggota pada saat pembentukkan KPP-KLH. 
Seharusnya, pada setiap akhir tahun buku pengurus membuat laporan 
pertanggungjawaban atas tugas-tugas yang diembannya dan dibacakan pada saat 
Rapat Anggota Tahunan dengan disaksikan oleh seluruh anggota koperasi. 
Namun, sampai saat ini KPP-KLH belum melaksanakan RAT sehingga pengurus 
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belum menyampaikan pertanggungjawabannya kepada para anggota koperasi, 
bahkan laporan keuangannya juga belum tersusun dengan baik dan rapi.  
 Adapun tugas ketua umum adalah memberikan arahan kepada para pengelola 
koperasi dan juga memeriksa laporan keuangan koperasi. Selain itu, ketua umum 
tentunya bertanggungjawab atas kinerja koperasi dan melaporkannya kepada 
pengawas. Dalam hal persetujuan pinjaman kepada anggota, selain disetujui oleh 
ketua umum, juga dapat diwakilkan oleh wakil ketua, yaitu Bapak Wartim 
Sumana, S. Sos. Seperti koperasi ataupun badan usaha lainnya, KPP-KLH juga 
memiliki sekretaris dan bendahara dalam struktur kepengurusannya. Adapun 
tugas sekretaris adalah mencatat seluruh informasi yang diperlukan dalam 
menjalankan kegiatan koperasi. Dari mulai catatan daftar pinjaman yang telah 
disetujui, hingga laporan keuangan dari bendahara berikut informasi pembagian 
SHU kepada anggota. Tak lupa pula sekretaris KPP-KLH juga memiliki tugas 
untuk mengarsipkan surat masuk dan keluar. Kemudian bendahara KPP-KLH 
memiliki tugas untuk memegang dana kas koperasi. Dengan demikian, setoran 
dari kasir dan juga hasil kegiatan usaha koperasi diserahkan kepada bendahara 
koperasi. Dalam menjalankan tugasnya, pengurus bekerja sesuai dengan tugas dan 
wewenangnya masing-masing. Namun, pada saat menentukan beberapa hal yang 
cukup urgen seperti pembinaan anggota, pemecahan masalah dan penentuan 
keputusan atas masalah tersebut adakalanya seluruh pengurus saling bersinergi. 
 
Pengawas merupakan badan yang dipilih dari dan oleh rapat anggota sesuai 
dengan bunyi pasal 38 UU No. 25 Tahun 1992. Pengawas bertugas melakukan 
pemeriksaan terhadap tata kehidupan koperasi, termasuk organisasi usaha dan 
pelaksanaan kebijakan pengurus. Keseluruhan pengawas tersebut bertugas untuk 
mengawasi jalannya kegiatan di KPP-KLH, termasuk berbagai kebijakan yang 
dilaksanakan oleh pengurus dalam pengelolaan KPP-KLH. Berikut ini gambaran 





Struktur Pengawas KPP- KLH Periode tahun 2012-2015. 
b. Pengawas 
Ketua  : Amat Sukur, S. Sos     
  (Inspektur) 
Anggota : Diah Rina Aryati, SE   
  (Ka. Subag TU Sekertaris LH) 
Anggota : Ir. Sri Hudyastuti    
  (Inspektur) 
Sumber: Buku RAT KPP-KLH2012 
 
Meskipun kedudukan pengurus dan pengawas sejajar, namun para pengawas 
tersebut tidak pernah ikut campur secara langsung dalam kegiatan koperasi. Pada 
umumnya, pengawas melakukan pemeriksaan terhadap pencatatan keuangan 
koperasi secara berkala. Hal ini dilakukan untuk meminimalisir kecurangan 
ataupun ketidaksesuaian laporan keuangan dengan kenyataannya. Namun, 
berdasarkan keterangan yang saya dapat dari beberapa pengurus KPP-KLH, 
pengawas kurang intens dalam melakukan pemeriksaan pencatatan keuangan 








Dalam menjalankan kegiatan usaha koperasi, Pengurus KPP-KLH dibantu 
oleh beberapa karyawan. Pegawai KPP-KLH sampai dengan awal tahun 2015 
berjumlah sebanyak 4 orang dengan komposisi sebagai berikut: 
Tabel 2.1 
Daftar Karyawan KPP-KLH 
NO NAMA JABATAN 
1. Drs. Walidi Manager 
2. Djoko Mulyono Pelaksana Administrasi Waserda 
3. Sri Haryati Kasir  
4. Misnan Office Boy 
Sumber: Buku Kas Umum 2015 
Manajer adalah orang yang diangkat dan mendapat pelimpahan wewenang 
serta tanggung jawab dari pengurus koperasi untuk memimpin orang-orang, 
mengatur sumber-sumber/ sarana-sarana agar semua berdaya guna bagi 
kesejahteraan anggota koperasi. Tugas manager adalah membantu pengurus dalam 
memimpin, mengelola dan menjalankan usaha koperasi sebagai organisasi 
ekonomi dan bertanggung jawab kepada pengurus. Manajer KPP-KLH 
membawahi Bidang usaha dan keuangan. Pengurus dan manajer merupakan satu 
kesatuan dalam mengelola kegiatan organisasi dan usaha karena pengurus dan 
manajer merupakan tim manajemen. Adapun dasar pengangkatan Manajer adalah 
dalam rangka menghadapi persaingan dan perkembangan bisnis. 
Bidang Usaha dan Keuangan dikepalai oleh Kepala Bagian Keuangan (Ka. 
Bag. Keuangan). Dalam hal ini Ka. Bag. Keuangan memiliki tugas dan tanggung 
jawab untuk memimpin dan melaksanakan tugas-tugas yang berkaitan dengan 
administrasi keuangan, termasuk menetapkan sasaran setiap tahunnya dengan 
membuat konsep RAPB KPP-KLH. Ka. Bag keuangan membawahi dua unit 
usaha yakni usaha simpan pinjam dan waserda/toko. Dengan demikian Ka.Bag 
Keuangan bertugas untuk membagi tugas serta mengarahkan pelaksanaan 
administrasi keuangan pada masing-masing unit usaha tersebut. 
Meskipun koperasi merupakan organisasi kekeluargaan, namun pengeloalaan 
keuangan juga harus transparan dan akuntabel. Oleh sebab itu sebagai tim 
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manajemen, Ka.Bag Keuangan juga memiliki kewajiban untuk mengadakan 
konsultasi dengan pengurus terkait dengen pengelolaan keuangan setiap saat 
diperlukan. Menurut saya, seharusnya KPP-KLH belum memerlukan Mansjer 
untuk mengelola kegiatan usaha koperasi. Hal ini dikarenakan unit usaha koperasi 




Koperasi Pensiunan dan Pegawai Kementerian Lingkungan Hidup 
beranggotakan seluruh pegawai Kementerian Lingkungan Hidup beserta 
Pensiunan. Keanggotaan koperasi bersifat sukarela bagi para pensiunan, 
sementara bagi para pegawai yang masih aktif secara otomatis menjadi anggota 
koperasi. Berdasarkan wawancara yang saya lakukan dengan pihak kepegawaian 
Kementerian Lingkungan Hidup Republik Indonesia saat ini jumlah pegawai 
Kementerian Lingkungan Hidup Republik Indonesia sebesar 798 pegawai yang 
bertugas di kantor pusat dan 359 pegawai yang bertugas didaerah sehingga total 
pegawai yang bertugas baik di pusat maupun didaerah sebanyak 1.157 pegawai. 
Dari keseluruhan jumlah pegawai hanya pegawai yang bertugas di kantor pusat 
saja yang terdaftar sebagai anggota KPP-KLH, hal ini dikarenakan KPP-KLH 
hanya berada di kantor pusat Kementerian Lingkungan Hidup. Namun, hingga 
saat ini kontribusi dari pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup masih sangat 
minim.  
 
Sisa Hasil Usaha (SHU) 
 Menurut UU. No. 25 Tahun 1992 tentang perkoperasian pasal 45 sebagai 
berikut : 
a. SHU koperasi adalah pendapatan koperasi yang diperoleh dalan 
satu tahun buku dikurangi dengan biaya, penyusutan dan keajiban 
lain termasuk pajak dalam tahun buku yang bersangkutan. 
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b. SHU setelah dikurangi dana cadangan, dibagikan kepada anggota 
sebanding jasa usaha yang dilakukan oleh masing-masing anggota 
dengan koperasi, serta digunakan untuk keperluan pendidikan 
perkoperasian dan keperluan koperasi, sesuai dengan keputusan 
Rapat Anggota. 
c. Besarnya pemupukkan modal dana cadangan diterapkan dalam 
rapat anggota. 
Berdasarkan laporan perhitungan hasil usaha yang telah kami buat, 
SHU yang dimiliki oleh Koperasi Pegawai dan pensiuanan 
Kementerian Lingkungan Hidup sangat kecil sehingga tidak cukup 
apabila dibagikan kepada seluruh anggota yang jumlahnya sangat 
banyak. Berikut ini perkembangaaan SHU KPP-KLH selama tahun 
2014 : 
Tabel 2.2 
Perkembangan SHU Tahun 2014 
 
Data diolah oleh penulis 
Bulan Jumlah SHU 
(Rp) 
Januari 2014   8.223.163  
Februari 2014     (871.943) 
Maret 2014      6.087.300  
April 2014 (1.885.397) 
Mei 2014 12.653.673  
Juni 2014 16.177.618  
Juli 2014    (8.126.006) 
Agustus 2014   2.921.301  
September 2014     11.031.037  
Oktober 2014   28.025.909  
November 2014                      22.402.612  
Desember 2014 5.255.518  
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Berikut ini grafik perkembangan SHU KPP-KLH pada tahun 2014 : 
Grafik 2.1 
Perkembangan SHU Tahun 2014 
 
Data diolah oleh penulis 
 
Berdasarkan tabel dan grafik perkembangan SHU selama tahun 2014 dapat 
terlihat bahwa perkembangan SHU KPP-KLH  bersifat fluktuatif. Selain itu, SHU 
yang diperoleh KPP-KLH pada akhir tahun 2014 sangat kecil jumlahnya yaitu 
sebesar Rp. 5.255.518,-  sementara jumlah anggota koperasi sebesar 798 anggota 
sehingga SHU terlalu kecil untuk dibagikan kepada seluruh anggota.  
 
D. Kegiatan Umum Koperasi 
Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup (KPP-
KLH) secara umum terbagi atas: 
a) Bidang Usaha dan Keuangan 
Dibawah bidang usaha dan keuangan, KPP-KLH memiliki dua unit usaha 
yaitu unit simpan pinjam dan unit waserda/toko. Berikut kegiatan umum dari 
kedua unit usaha yang dijalankan oleh KPP-KLH : 
































































Kegiatan dalam unit simpan pinjam terdiri dari kegiatan simpanan dan 
pinjaman. Adapun jenis simpanan di KPP-KLH meliputi : 
a) Simpanan Pokok, yakni simpanan yang harus dibayar oleh 
seseorang pada waktu pertama kali menjadi anggota. Simpanan 
pokok di KPP-KLH adalah sebesar Rp. 100.000,- 
b) Simpanan Wajib, yakni simpanan yang wajib dibayar oleh 
anggota sesuai dengan golongan pegawai.  
c) Simpanan Sukarela, merupakan simpanan sukarela dari anggota 
yang biasanya bersumber dari SHU bagian anggota yang 
disimpan. Berikut ini daftar simpanan anggota KPP-KLH: 
Tabel 2.3 
Daftar Simpanan Anggota KPP-KLH 
No Uraian Golongan Ket. 
























Sumber: Buku RAT KPP-KLH2012 
 
Seluruh simpanan yang ada di KPP-KLH, dibayarkan dengan cara 
pemotongan langsung melalui rekening gaji anggota setiap bulannya. 
Jadi, anggota tidak perlu menyetorkan secara tunai simpanan yang 
menjadi kewajiban rutinnya. Kecuali jika ada anggota yang ingin 
menambahkan jumlah simpanannya diluar kewajiban rutin.  
Kemudian, jenis Pinjaman di KPP-KLH terdiri atas: 
a) Pinjaman Tunai Anggota, yakni pinjaman dengan bunga angsuran 
sebesar 10 % dari pokok pinjaman.  Berikut ini batasan pemberian 






Batasan Pemberian Pinjaman Minimum/Maximum Dan 
Bunga 
No Uraian Golongan Ket. 
I II III IV 





















Sumber: Buku RAT KPP-KLH2012 
b) Pemberian kredit kendaraan bermotor, yakni layanan koperasi 
untuk memenuhi kebutuhan para anggotanya atas kendaraan 
bermotor. Pemberian kredit kendaraan bermotor hanya berlaku 
bagi Pegawai Kementerian Lingkungan Hidup yang masih aktif 
dan menjadi PNS. 
2. Unit Waserda 
KPP-KLH memiliki sebuah toko milik sendiri yang terletak di 
Belakang Kantor B Kementerian Lingkungan Hidup dan disamping 
Kantin. Sehingga letaknya sangat strategis. Dimana, para anggota yang 
sebagian besar bekerja di Kantor Kementerian Lingkungan Hidup 
dapat dengan mudah berbelanja di toko ini. Waserda ini tidak melayani 
penjualan kredit baik untuk anggota maupun non anggota.  Waserda 
ini menyediakan berbagai kebutuhan sehari-hari anggota serta 
kebutuhan penjual di kantin, diantaranya : 
a. Kebutuhan 9 bahan pokok (sembako) 
b. Berbagai minuman dan makanan ringan 
c. Kebutuhan sandang 
d. Open Table 
e. Perlengkapan sekolah dan ATK, dan kebutuhan lainnya. 
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Selain menyediakan kebutuhan sehari-hari, Waserda juga 
menyewakan 10 kantin yang lokasinya bersebelahan dengan 
Waserda. Kemudian Waserda juga menyewakan sebuah mobil 
yang disewakan bagi para pegawai Kementerian Lingkungan 





















PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja  
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai dan 
Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup, praktikan ditempatkan pada Bidang 
Unit Usaha Waserda. Adapun bidang kerja yang praktikan lakukan pada bidang 
unit usaha waserda koperasi adalah: 
d. Membantu pelaksana administrasi waserda, untuk memperbaharui 
daftar harga.  
e. Membantu melayani setiap pembeli yang datang disaat, kasir 
sedang ada keperluan. 
f. Membantu pelaksana administrasi waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya berdasarkan catatan penjualan yang telah 
dibuat oleh kasir. 
g. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam membuat buku 
bank. 
h. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam pengecekan 
bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran dari tahun 2013-2014. 
i. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam pembuatan 
laporan kas umum. 
j. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam  pengecekan 
persedian barang dagangan. 
k. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam pembuatan 
Neraca. 
B. Pelaksanaan Kerja 
Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan di Koperasi Pegawai dan 
Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup (KPP-KLH) yang dimulai sejak 
tanggal 5 Januari sampai dengan 30 Januari 2015. Kegiatan PKL ini dilakukan 
sesuai hari kerja yang berlaku pada Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian 
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Lingkungan Hidup (KPP-KLH) yaitu pada hari Senin-Kamis mulai pukul 08.00- 
16.00 WIB dan hari Jum’at mulai pukul 08.00-16.30 WIB. 
Praktikan dibantu oleh para pegawai di Koperasi Pegawai dan Pensiunan 
Kementerian Lingkungan Hidup (KPP-KLH) untuk dapat memahami tugas 
praktikan saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Mereka memberikan 
bimbingan dan arahan kepada praktikan dalam melaksanakan kegiatan praktik 
kerja lapangan. 
Sebelum pelaksanaan praktik kerja lapangan, praktikan diperkenalkan dengan 
para pegawai KPP-KLH. Setelah itu praktikan ditunjukkan ruangan dimana 
nantinya praktikan akan melakukan praktik kerja lapangan. Sebelum 
melaksanakan praktik kerja lapangan praktikan dijelaskan mengenai pekerjaan 
apa saja yang dilakukan oleh bidang unit usaha waserda. 
Pada hari pertama pelaksanaan PKL, praktikan diberikan gambaran tentang 
keadaan lingkungan tempat praktik dan wawasan mengenai kegiatan umum 
Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup (KPP-KLH). 
Setelah mendengar penjelasan dari Bapak Djoko Mulyono selaku Pelaksana 
Administrasi Waserda, maka praktikan menjadi lebih tahu fungsi waserda  KPP-
KLH dan kegiatan umumnya. 
Pekerjaan yang dilaksanakan praktikan pada saat PKL di KPP-KLH adalah 
sebagai berikut: 
1. Membantu pelaksana administrasi waserda, untuk memperbaharui 
daftar harga.  
Pada hari kedua, saya dimina untuk membantu pelaksana administrasi 
untuk membuat daftar harga barang dagangan yang baru. Daftar harga ini 
diperlukan supaya memudahkan kasir untuk melayani pembeli. Sebelumnya KPP-
KLH telah memiliki daftar harga barang dagangan, perubahan harga ini terjadi 
sesuai dengan perubahan harga barang tersebut di pasar yang mengalami 
kenaikkan akibat dari kenaikkan BBM.  Setelah membuat daftar harga, saya 
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diminta untuk memberi label harga disebagian barang dagangan yang mengalami 
perubahan harga. Kemudian sesekali, diminta untuk melayani pembeli. 
 
2. Membantu melayani setiap pembeli yang datang disaat, kasir 
sedang ada keperluan. 
Pada hari ketiga dan keempat, Ibu Sri Haryati selaku kasir tidak bisa hadir 
sehingga saya dan rekan saya bergantian untuk melayani setiap pembeli yang 
datang. Setelah melayani pembeli kami tidak lupa membuat nota untuk 
memudahkan pelaksana administrasi waserda dalam menghitung penerimaan 
setiap harinya. Berikut ini contoh nota penjualan barang: 
 
Data diolah oleh penulis 
Gambar 3.1 
Nota Penjualan Barang. 
3. Membantu pelaksana administrasi waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya berdasarkan catatan penjualan yang telah 
dibuat oleh kasir. 
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Berdasarkan nota yang telah dibuat sebelumnya, kemudian saya  
menginputnya di komputer sehingga selain ada bukti fisik berupa catatan nota 
tercatat juga di komputer.  Kegiatan penginputan ini dilakukan setiap harinya 
sebelum waserda tutup. Pencatatan ini harus sesuai dengan nota fisik yang tercatat 
dan jumlah uang yang diterima oleh KPP-KLH setiap harinya.  
4. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam membuat buku 
bank. 
Pada hari kelima dan keenam, saya diberi tugas untuk mengecek bukti 
transaksi dari Bank dan kemudian membuat pembukuannya (Buku Bank). 
Pembukaan ini dilakukan secara manual dan diketik.  Berikut ini cotoh buku 
Bank: 
 
Data diolah oleh penulis 
Gambar 3.2 
Buku Bank secara Manual. 
5. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam pengecekan 
bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran dari tahun 2013-2014. 
Pada hari ketujuh dan kedelapan, saya diberi tugas untuk mengecek bukti-
bukti penerimaan dan pengeluaran berupa nota yang telah dilakukan oleh KPP-
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KLH mulai dari tahun 2013-2014.  Selain mengecek bukti-bukti tersebut saya 
diminta untuk membubuhkan stempel dan memberikan nomor di setiap nota agar 








Data diolah oleh penulis 
Gambar 3.3 
Nota yang telah dicek. 
6. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam pembuatan 
laporan kas umum. 
Pada hari kesembilan hingga keduabelas, saya membuat laporan kas 
umum setiap bulannya mulai tahun 2013-2014 sesuai dengan nota yang telah 
dicek. Laporan kas umum yang saya buat dengan menggunakan MS. Excell 
sementara rekan saya membuat laporan kas umum dengan menggunakan buku 
besar. Laporan kas umum yang saya buat harus sama dengan laporan kas umum 
yang rekan saya buat sehingga semua pembukuan yang dibuat sesuai dengan 
transaksi yang dilakukan KPP-KLH.   
7. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam  pengecekan 
persedian barang dagangan. 
Pada hari ketigabelas, saya diminta untuk melakukan pengecekan 
persedian barang dagangan. Pengecekan ini dilakukan untuk memudahkan 
pelaksana administrasi waserda dalam hal pembelian barang dagangan yang telah 
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habis stoknya. Pada hari keempat belas dan kelima belas, saya berhalangan hadir 
dikarenakan sakit. 
8. Membantu pelaksana administrasi waserda dalam pembuatan 
Neraca. 
Pada hari keenam belas sampai kesembilan belas, saya diberi tugas oleh 
pelaksana administrasi waserda untuk membuat Neraca per bulan mulai dari tahun 
2013-2015. Neraca tersebut saya buat dengan menggunakan Ms. Excell dengan 
tujuan untuk melihat kondisi keuangan unit usaha waserda. Pada hari terakhir, 
saya diberi tugas untuk membuat buku bank periode Januari 2015 serta membantu 
melayani pembeli. 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Dalam menyelesaikan pekerjaan, praktikan berusaha untuk melaksanakan 
pekerjaan dengan baik, selesai tepat pada waktunya dan selesai dengan hasil yang 
memuaskan. Akan tetapi dalam melaksanakan pekerjaan, praktikan mengalami 
beberapa kendala yang menyebabkan praktikan menjadi tidak maksimal dalam 
melaksanakan pekerjaan pada unit usaha Waserda. Selama praktikan 
menjalankan kegiatan PKL, praktikan menyadari adanya beberapa kendala yang 
berasal dari dalam diri praktikan  maupun dari instansi sehingga menghambat 
kegiatan PKL. Kendala tersebut berupa: 
1. Kendala Internal 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 
menghadapi kendala-kendala yang bersumber dari internal diri praktikan dalam 
melaksanakan pekerjaan, kendala tersebut antara lain: 
a. Sulit berkomunikasi dengan para pengurus Koperasi Pegawai dan 
Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup terutama dengan 
pengurus unit usaha simpan-pinjam.  
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Komunikasi adalah jalan untuk mendapat informasi dan pengetahuan. 
Praktikan menyadari bahwa komunikasi merupakan hal yang sangat penting untuk 
dapat membantu praktikan dalam melaksanakan setiap tugas selama melakukan 
praktik kerja. Namun beberapa hari di awal kegiatan PKL, praktikan merasa 
canggung, dan malu untuk berkomunikasi dengan pengurus KPP-KLH di unit 
usaha simpan pinjam. 
Hal ini disebabkan karena praktikan masih belum mengenal para pengurus 
KPP-KLH di unit usaha simpan pinjam, sedangkan praktikan bertugas di unit 
usaha waserda yang ruangannya terpisah dari pengurus di bagian unit usaha 
simpan pinjam. Praktikan dipersilakan untuk bekerja waserda karena KPP-KLH 
tidak menyediakan ruangan secara khusus untuk mahasiswa yang ingin 
melaksanakan PKL. Karena keterbatasan ruangan tersebut, selama kegiatan PKL 
praktikan menggunakan waserda sebagai ruang kerja dimana ruangan tersebut 
terletak di Belakang Kantor B Kementerian Lingkungan Hidup dan disamping 
Kantin Kementerian Lingkungan Hidup. 
Sulitnya berinteraksi dengan pengurus KPP-KLH di unit usaha simpan 
pinjam membuat praktikan merasa terhambat untuk memperoleh informasi dan 
pengetahuan dari para pengurus mengenai kondisi simpan-pinjam KPP-KLH 
selama beberapa tahun. Untuk berinteraksi dengan baik diperlukan satu bentuk 
komunikasi yang terjalin dengan baik pula. Tetapi, setelah melakukan praktik 
selama beberapa hari, komunikasi yang terjalin antara praktikan dengan pengurus 
KPP-KLH di unit simpan pinjam dapat berjalan dengan baik, pengurus KPP-KLH 
di unit usaha simpan pinjam bersifat tertutup mengenai kondisi keuangannya.  
2. Kendala Eksternal 
 Adapun kendala-kendala yang dihadapi KPP-KLH sebagai berikut : 
a. Buruknya manajemen SDM sehingga menyebabkan SHU dan unit 
usaha tidak berkembang. 
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 Kegiatan usaha pada Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian 
Lingkungan Hidup termasuk kegiatan usaha koperasi yang terbilang sedang 
berkembang dan mencari jati diri dengan beberapa unit usaha yang secara 
bersamaan dilakukan oleh KPP – KLH. Pertambahan unit usaha tersebut akan 
lebih termanajemen dengan baik apabila setiap bidang dan program kerja 
ditangani oleh orang-orang yang cakap di bidangnya. 
  Jika dilihat dari jumlah kepegawaian secara menyeluruh di Koperasi 
Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup hanyalah berjumlah 4 
pegawai sudah termasuk manajer umum dimana setiap pegawai sudah memiliki 
jobdesk masing-masing. Namun, seharusnya KPP-KLH belum memerlukan 
manajer untuk membantu pengurus dalam mengelola usaha KPP-KLH, hal ini 
dikarenakan unit usaha koperasi masih kecil sehingga masih mampu untuk 
dihandle oleh para pengurus apabila pengurus saling berkoordinasi dengan baik.  
Manajemen SDM di KPP-KLH masih sangat minim, hal ini dapat dilihat dari 
pengurus yang melalaikan kewajibannya untuk membuat laporan pertanggung 
jawaban serta laporan keuangan. Selain itu, pengawas minim melakukan 
pengecekan perkembangan usaha koperasi, sehingga mengakibatkan penurunan 
SHU.  
 Unit Usaha khususnya waserda (Warung Serba Ada) masih kurang 
berkembang terutama dalam memenuhi selera para anggota selain itu juga 
disebabkan oleh kurangnya partisipasi anggota dalam kegiatan waserda hal ini 
terjadi karena KPP-KLH tidak memberikan pelayanan pembelian barang 
dagangan secara kredit bagi para anggota koperasi serta belum ada pemisahan 
pencatatan antara kegiatan pembelian yang dilakukan oleh anggota dan non 
anggota. Kurangnya promosi dan kebijakan-kebijakan khusus bagi para anggota 
membuat anggota membeli kebutuhan pokoknya di luar koperasi.  
b.  Minimnya pengetahuan pengelola waserda tentang akuntansi 
koperasi. 
Pengelola unit usaha khususnya waserda (Warung Serba Ada) masih  belum 
memahami apa itu akuntansi koperasi. Sehingga dari awal mula terbentuknya 
waserda pengelola hanya mengumpulkan bukti-bukti transaksi yang dilakukan 
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oleh koperasi tanpa mengolahnya menjadi suatu laporan keuangan. Padahal 
laporan keuangan sangat penting perannya, karena laporan keuangan dapat 
memberikan gambaran perkembangan usaha yang dilakukan oleh koperasi.  
D. Cara mengatasi kendala 
Untuk mengatasi berbagai kendala tersebut, maka usaha-usaha yang dilakukan 
praktikan adalah sebagai berikut: 
1.  Cara mengatasi kendala internal 
 Dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan berusaha untuk menyesuaikan 
diri dengan keadaan Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan 
Hidup, sehingga kendala-kendala tersebut dapat diatasi dengan beberapa cara 
yaitu: 
a. Sulit berkomunikasi dengan para pegawai Koperasi Pegawai dan 
Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup 
 Untuk mengatasi kendala sulit berkomunikasi dengan para pengurus 
KPP-KLH di unit usaha simpan-pinjam, praktikan mencoba untuk lebih aktif 
berkomunikasi dan menjalin hubungan baik dengan pengurus. 
 Komunikasi merupakan dasar dalam mencapai tujuan perencanaan 
bersama. Komunikasi berperan penting dalam menjalankan kegiatan yang sudah 
direncanakan sebelumnya. Dalam kaitannya dengan sistem dalam suatu 
organisasi, komunikasi sangat dibutuhkan bahkan bisa dikatakan sangat vital 
kehadirannya karena sistem akan berjalan dengan baik dan lancar sehingga dapat 
diterapkan kepada semua anggota suatu organisasi mulai dari yang paling bawah 
sampai yang paling atas. Suatu organisasi yang terbentuk tanpa adanya 
komunikasi yang baik dan lancar merupakan organisasi yang tidak akan berjalan 
secara teratur sesuai sistem yang ada, organisasi tersebut juga tidak akan 
berkembang bahkan bisa saja organisasi tersebut akan mati. 
35 
 
 Menurut Sedarmayanti, komunikasi adalah penyampaian pendapat, 
pesan, atau lambang yang mengandung pengertian bagi antar perorangan atau 
golongan
1
. Senada dengan Sedarmayanti, Miller Onong mengemukakan bahwa:  
“Komunikasi adalah proses penyampaian pesan oleh seseorang kepada orang lain 
untuk memberitahu, mengubah sikap, pendapat, atau perilaku, baik secara lisan 
(langsung) ataupun tidak langsung (melalui media).”2 
Begitu pula dengan Colin Cherry mengemukakan bahwa 
”Komunikasi adalah proses dimana pihak-pihak saling menggunakan informasi 
dengan untuk mencapai tujuan bersama dan komunikasi merupakan kaitan 
hubungan yang ditimbulkan oleh penerus rangsangan dan pembangkitan 
balasannya.”3   
Dari teori diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa komunikasi merupakan 
proses penyampaian suatu pernyataan oleh seseorang kepada orang lain untuk 
mencapai tujuan bersama. Sebagai konsekuensi hubungan sosial komunikasi 
berperan penting dalam menyelesaikan tugas yang sudah dibebankan karena 
melalui komunikasi kita dapat bertukar pikiran dan informasi yang kita butuhkan 
dalam penyelesaian tugas tersebut. 
        Melalui komunikasi, kita dapat : 
1. Mengenal orang lain karena melalui komunikasi orang lain 
mengungkapkan diri kepada kita; 
                                                           
1 Ida, Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran,  Kanisius Halaman , Yogyakarta, 2008, 
hlm.47 
2 Ida,Nuraida. Ibid 




2.  Mengenali perkenalan, pertemanan, dan persahabatan dengan 
orang lain; 
3. Membahas masalah, bertukar pikiran, dan membuat rencana 
kegiatan bersama orang lain; 
4.  Meminta bantuan dan pertolongan kepada orang lain  




      Menurut Wood (2010), untuk membangun hubungan kerja yang baik maka 
kita harus tahu bagaimana  cara berkomunikasi secara suportif, bagaimana 
mengungkapkan ide-ide kita secara jelas  dan bagaimana mendengar dengan 
efektif. Hubungan kerja yang baik akan terbangun apabila gaya dan cara 
komunikasi yang dilakukan bersifat suportif sehingga timbul rasa saling percaya 
dan saling mendukung diantara sesama rekan kerja. Oleh sebab itu,  kita dituntut  
untuk dapat bersifat terbuka dan mau mendengarkan orang lain.
5
 
Hubungan dengan rekan kerja di tempat kerja bersifat jangka panjang dan  
berkelanjutan. Oleh sebab itu,  sangat penting bagi kita untuk dapat  membangun 
hubungan yang suportif baik dengan atasan, bawahan, ataupun sesama rekan 
kerja. Hubungan yang suportif tersebut akan dapat terbina dengan baik apabila 
kita mampu untuk melakukan komunikasi interpersonal dengan baik dalam para 
rekan kerja di lingkungan kerja kita. Dengan hubungan yang suportif tersebut 




                                                           
4 Agus M Hardjana, Ibid 
5 Wood and Julia T, Interpersonal Communication: Everyday Encounters. 6th. ed. Boston, USA: 
Wadsworth,Cengage Learning, 2010, p.37 
6
 Wood and Julia T, Ibid 
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 Dengan hubungan komunikasi interpersonal yang terjalin dengan baik 
antara praktikan dengan rekan kerja akan membangun lingkungan kerja yang 
efektif sehingga dapat membantu kelancaran pekerjaan praktikan karena adanya 
kejelasan mengenai pembagian kerja, juga dapat mempermudah pratikan untuk 
memperoleh informasi terkait pekerjaan yang akan dilakukan praktikan. 
2.  Cara mengatasi kendala eksternal 
 Adapun cara yang dilakukan KPP-KLH dalam mengatasi kendala-
kendala nya, antara lain: 
a. Buruknya manajemen SDM sehingga menyebabkan SHU dan unit 
usaha tidak berkembang. 
 Berdasarkan tabel dan grafik perkembangan SHU yang ada di bab II, 
terlihat jelas bahwa perkembangan SHU KPP-KLH bersifat fluktuatif dan 
cenderung sangat kecil. Sementara jumlah anggota dari koperasi ini sangatlah 
besar sehingga membuat SHU terlalu kecil untuk dibagikan. Perkembangan SHU 
merupakan cerminan dari perkembangan usaha serta kinerja dari para pengurus. 
 Sumber daya manusia sangat dibutuhkan dalam suatu organisasi untuk 
sebuah kemajuan organisasi tersebut. Sumber daya manusia dalam suatu 
organisasi merupakan penentu yang sangat penting bagi keefektifan berjalannya 
kegiatan di dalam organisasi. Keberhasilan dan kinerja seseorang dalam suatu 
bidang pekerjaan banyak ditentukan oleh tingkat kompetensi, profesionalisme dan 
juga komitmennya terhadap bidang pekerjaan yang ditekuninya.  
 Tidak hanya itu, menetapkan jumlah sumber daya manusia dan 
penempatan tenaga kerja yang efektif juga perlu diperhatikan karena jika sumber 
daya manusia tidak mencukupi secara kuantitas dan kualitas maka alur kegiatan 
bisnis perusahaan akan terganggu.  
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 Menurut Malayu SP. Hasibuan (2003), bahwa: “MSDM adalah ilmu dan 
seni mengatur hubungan dan peranan tenaga kerja agar efektif dan efisien 
membantu terwujudnya tujuan perusahaan, karyawan dan masyarakat”.7 
Michael Armstrong juga mengatakan : 
 “MSDM dapat didefinisikan sebagai pendekatan stratejik dan koheren 
untuk mengelola aset paling berharga milik organisasi – orang-orang bekerja di 
dalam organisasi, baik secara individual maupun kolektif, guna memberi 
sumbangan untuk pencapaian sasaran organisasi“8. 
Mary Parker Follett mengungkapkan bahwa, Manajemen Sumber Daya 
Manusia adalah suatu seni untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi melalui 
pengaturan orang-orang lain untuk melaksanakan berbagai pekerjaan yang 
diperlukan, atau dengan kata lain tidak melakukan pekerjaan-pekerjaan itu sendiri. 
Demikian pula menurut The Chartered Institute of Personnel and 
Development (CIPD) dalam Mullins (2005). Sumber daya manusia dinyatakan 
sebagai strategi perancangan, pelaksanaan dan pemeliharaan untuk mengelola 
manusia untuk kinerja usaha yang optimal termasuk kebijakan pengembangan dan 
proses untuk mendukung strategi. 
Berdasarkan teori-teori MSDM, terlihat jelas bahwa MSDM sangat 
diperlukan untuk mengelola SDM secara efisien dan efektif yang mengakibatkan 
tercapainya tujuan koperasi yaitu meningkatkan kesejahteraan para anggota 
melalui peningkatan SHU. Untuk mengatasi permasalahan buruknya MSDM pada 
KPP-KLH maka koperasi perlu memperbaiki manajemen sumber daya manusia 
dengan cara memperhatikan kinerja pengurus koperasi meliputi perencanaan, 
pengorganisasian, penggerakan serta pengawasan. Hal ini dapat 
diimplementasikan dengan membuat pengaturan pengurus, anggota, karyawan 
                                                           
7 Malayu S.P. Hasibuan. Manajemen Sumber Daya Manusia.(Jakarta: PT. Bumi Aksara, 2003), hlm.54. 
8 Ati Cahyani, Strategi dan Kebijakan Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: PT Indeks, 2009), hlm. 2. 
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serta dewan pengawas koperasi. Sementara untuk mengatasi kendala unit usaha 
waserda yang kurang berkembang, KPP-KLH mulai mencoba melengkapi 
persediaan barang-barang pada waserda dengan rutin melakukan stock opname 
sehingga akan lebih cepat diketahui barang-barang apa saja yang persediaannya 
mulai berkurang. Pengurus koperasi juga berinisiatif untuk melakukan 
pengembangan usaha dengan memasuki atau mengambil peluang baru yang 
dianggap mendatangkan keuntungan bagi anggota koperasi. Hal ini sesuai dengan 
yang dikumukakan oleh Coulter, “strategi diversifikasi adalah strategi 
pertumbuhan perusahaan dimana perusahaan melakukan ekspansi operasinya 
dengan memasuki industrinya”9. Hal ini sudah dilakukan oleh KPP-KLH dengan 
cara menjalin kerjasama dengan beberapa distributor produk herbal seperti 
PT.HerbalLife, KanGen Water, dsb 
b. Untuk mengatasi Minimnya pengetahuan pengelola waserda tentang 
akuntansi koperasi. 
 Tujuan laporan keuangan koperasi adalah untuk menyediakan informasi 
yang berguna bagi pemakai utama dan pemakai lainnya. Beberapa hal yang dapat 
diinformasikan oleh laporan keuangan adalah sebagai berikut: maanfaat yang 




 Untuk mengatasi permasalahan tersebut, praktikan memperkenalkan 
standar akuntansi keuangan koperasi kepada para pengurus waserda. Laporan 
keuangan merupakan bagian dari pertanggung-jawaban pengurus kepada para 
anggotanya di dalam rapat anggota. Laporan keuangan biasanya meliputi neraca, 
laporan SHU dan laporan arus kas. 
 
                                                           
9 Robbins, P. Stephen & Coulter Mary, Manajemen, Edisi Ke 10, Jilid 1 (Jakarta: Erlangga, 2010), hlm. 104. 








Praktik kerja lapangan (PKL) merupakan wadah yang tepat bagi mahasiswa 
untuk memperoleh gambaran yang lebih komprehensif mengenai dunia kerja 
sekaligus memberikan kesempatan mengaplikasikan teori dan praktik di lapangan 
dengan menyesuaikan kebutuhan program studi masing-masing. Selain itu dengan 
adanya PKL mahasiswa dapat mempelajari banyak hal baru yang tidak didapat 
pada masa perkuliahan mulai dari lingkungan kerja, budaya organiasi, kedisiplinan, 
berkomunikasi dengan banyak orang dan keterampilan menggunakan aplikasi 
komputer. 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (Praktik Kerja Lapangan) di 
Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup yang berfungsi 
memberikan pelayanan kepada para pegawai kantor Kementerian Lingkungan 
Hidup. Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup Republik 
Indonesia yang beralamat di Jl. D.I. Panjaitan Kav.24, Kebon Nanas, Jakarta Timur. 
Dalam kegiatan Praktk Kerja Lapangan praktikan ditempatkan pada unit usaha 
Waserda. 
Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan, 
yakni sejak tanggal 5 Januari sampai dengan 30 Januari 2015. Waktu kerja 
praktikan pada hari Senin s/d Kamis dimulai dari pukul 08.00 WIB sampai dengan 
16.00 WIB dan pada dan hari Jum’at mulai pukul 08.00-16.30 WIB. 
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Berdasarkan pengalaman Praktikan selama melaksanakan praktik kerja 
lapangan, dapat ditarik kesimpulan bahwa:     
1. Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan yang sangat berguna 
dan memberikan manfaat kepada mahasiswa antara lain bertambahnya 
wawasan tentang dunia kerja sehingga dapat mempersiapkan diri 
sebelum terjun langsung ke dunia kerja serta melatih mahasiswa untuk 
cepat menyesuaikan diri dalam lingkungan kerja. 
2. Terdapat beberapa kendala dalam pelaksanaan kegiatan PKL seperti; 
Buruknya manajemen sumber daya manusia yang mengakibatkan SHU 
dan unit usaha tidak berkembang, serta sulitnya berkomunikasi dan 
memperoleh informasi dari pihak pengurus unit usaha simpan pinjam. 
B.  Saran 
Berdasarkan pengalaman selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan di 
KPP-KLH, praktikan mendapatkan beberapa pengalaman positif maupun negatif 
yang dapat diakumulasikan sebagai sebuah saran agar kedepannya pelaksanaan 
PKL jauh lebih baik lagi. Saran-saran tersebut lebih ditujukan kepada para calon 
praktikan yang akan melaksanakn PKL dikemudian hari, adapun saran yang dapat 
praktikan berikan kepada para mahasiswa yang akan melaksankan PKL adalah: 
1. Bagi mahasiswa yang ingin melaksanakan PKL, hendaknya benar benar 
mempersiapkan diri dengan ilmu pengetahuan yang didapat selama 
perkuliahan. Memilih tempat PKL yang sesuai dengan minat masing-
masing dan berkonsultasi dengan dosen, kaprodi konsentrasi atau dosen 
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pembimbing terlebih dahulu mengenai tempat PKL yang dituju. Selama 
pelaksanan PKL, hendaknya mahasiswa dapat menjaga nama baik 
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dan dapat bersosialisasi dengan 
lingkungan tempat PKL. 
2. Selama pelaksanaan PKL hendaknya mahasiswa berlaku selayaknya 
pekerja profesional yang bekerja dengan penuh komitmen, harus dapat 
beradaptasi dengan kondisi dari lingkungan kerja. 
3. Tunjukkanlah  rasa selalu ingin belajar terhadap segala sesuatu yang 
terdapat pada lingkungan kerja, dengan begitu orang-orang disekitar 
dapat menjadi lebih menghargai. 
Saran Bagi KPP-KLH: 
1. Hubungan baik antar karyawan dengan pengurus KPP- KLH harus terus 
dijaga untuk meningkatkan pelayanan yang lebih baik lagi. 
2. Penambahan karyawan untuk memberikan pelayanan yang lebih lagi 
pada anggota. 
3. Pengurus dan karyawan KPP-KLH diharapkan agar terus berusaha untuk 
meningkatkan kinerjanya agar KPP-KLH dapat memberikan pelayanan 
secara maksimal terhadap anggota. 
4. Para pengurus perlu mengembangkan usaha baru dan memberikan 
kebijakan khusus bagi para anggota serta menjalin kerjasama dengan 
pihak ketiga agar pelayanan serta partisipasi anggota lebih meningkat.   
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5. Pengurus dan Pengawas perlu mengembangkan wawasan para 
anggotanya melalui pendidikan perkoperasian dengan mengadakan 
seminar, diklat, dsb.  
6. RAT harus dilaksanakan secara rutin dan Manajer harus berkontribusi 
dalam mengontrol perkembangan usaha Koperasi Pegawai dan Pensiunan 
Kementerian Lingkungan Hidup.  
Saran bagi Universitas Negeri Jakarta 
1. Universitas Negeri Jakarta juga harus lebih banyak menjalin kerjasama 
dengan Kementerian, BUMN serta perusahaan agar dapat memudahkan 
Mahasiswanya dalam mencari tempat Praktik kerja Lapangan. 
Saran bagi Fakultas Ekonomi 
1. Fakultas Ekonomi khususnya konsentrasi ekonomi koperasi harus banyak 
menjalin kerja sama dalam hal pendidikan perkoperasian dengan para 
pengurus  koperasi di Kementerian dan BUMN agar koperasi dapat terus 
berkembang karena koperasi merupakan jembatan emas dalam 
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Daftar Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 
No. Hari, tanggal Kegiatan 
1. Senin, 5 Januari 2015  Pengarahan mengenai unit usaha 
Koperasi Pegawai dan Pensiunan 
Kementerian Lingkungan Hidup 
(KPP-KLH) dan posisi kerja yang 
akan praktikan lakukan serta 
pengenalan lingkungan kerja. 
2. Selasa, 6 Januari 2015  Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk memperbaharui 
daftar harga. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat oleh kasir. 
3. Rabu, 7 Januari 2015  Membantu melayani setiap 
pembeli yang datang. 
 Membuat nota penjualan barang 
dagangan. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
 4.  Kamis, 8 Januari 2015  Membantu melayani setiap 
pembeli yang datang. 
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 Membuat nota penjualan barang 
dagangan. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
5. Jum’at, 9 Januari 2015  Membuat buku bank secara manual 
dari tahun 2013-2014. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
6. Senin, 12 Januari 2015  Membuat buku bank dengan 
Ms.Excell dari tahun 2013-2014. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
7. Selasa, 13 Januari 2015  Melakukan pengecekan bukti-bukti 
penerimaan dan pengeluaran tahun 
2013. 
 Membubuhkan stempel dan 
memberikan nomor buku pada 
setiap bukti pembayaran. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
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pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
8. Rabu, 14 Januari 2015  Melakukan pengecekan bukti-bukti 
penerimaan dan pengeluaran tahun 
2014. 
 Membubuhkan stempel dan 
memberikan nomor buku pada 
setiap bukti pembayaran. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
9. Kamis, 15 Januari 2015  Membantu pelaksana administrasi 
waserda dalam pembuatan laporan 
kas umum tahun 2013 dengan Ms. 
Excell. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
10. Jum’at,16 Januari 2015  Mengecek kembali laporan kas 
umum tahun 2013 yang dibuat 
secara manual dan Ms. Excell 
dengan bukti transaksi yang ada. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
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pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
11. Senin, 19 Januari 2015  Membantu pelaksana administrasi 
waserda dalam pembuatan laporan 
kas umum tahun 2014 dengan Ms. 
Excell. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
12. Selasa, 20 Januari 2015  Mengecek kembali laporan kas 
umum tahun 2014 yang dibuat 
secara manual dan Ms. Excell 
dengan bukti transaksi yang ada. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
13. Rabu, 21 Januari 2015  Membantu pelaksana administrasi 
waserda dalam  pengecekan 
persedian barang dagangan 
 Membantu melayani setiap 
pembeli yang datang. 
 Membuat nota penjualan barang 
dagangan. 
 Membantu pelaksana administrasi 
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waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
14. Kamis, 22 Januari 2015  Berhalangan hadir, karena sakit. 
15. Jum’at,23 Januari 2015  Berhalangan hadir, karena sakit. 
16. Senin, 26 Januari 2015  Membantu pelaksana administrasi 
waserda dalam pembuatan Neraca 
tahun 2013 dengan Ms. Excell. 
 Membantu melayani setiap 
pembeli yang datang. 
 Membuat nota penjualan barang 
dagangan. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
17. Selasa, 27 Januari 2015  Mengecek kembali Neraca tahun 
2013 yang telah dibuat. 
 Membantu melayani setiap 
pembeli yang datang. 
 Membuat nota penjualan barang 
dagangan. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 




18. Rabu, 28 Januari 2015  Membantu pelaksana administrasi 
waserda dalam pembuatan Neraca 
tahun 2014 dengan Ms. Excell. 
 Membantu melayani setiap 
pembeli yang datang. 
 Membuat nota penjualan barang 
dagangan. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
19. Kamis, 29 Januari 2015  Mengecek kembali Neraca tahun 
2013 yang telah dibuat. 
 Membantu melayani setiap 
pembeli yang datang. 
 Membuat nota penjualan barang 
dagangan. 
 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
berdasarkan catatan penjualan yang 
telah dibuat. 
20. Jum’at,30 Januari 2015  Membuat buku bank periode 
Januari 2015. 
 Membantu melayani setiap 
pembeli yang datang. 




 Membantu pelaksana administrasi 
waserda, untuk menginput 
pemasukan setiap harinya 
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Contoh Laporan Perhitungan Hasil Usaha dengan Ms. Excell 
 
Koperasi Pegawai dan Pensiunan Kementerian Lingkungan Hidup 
RI 
Perhitungan Hasil Usaha 
Per 31 Desember 2014 
Partisipasi Anggota     
Partisipasi bruto anggota  Rp 11.571.299    
Beban pokok  Rp (3.905.000)   
Partisipasi neto anggota    Rp   7.666.299  
Pendapatan Non Anggota     
Pendapatan Sewa  Rp   4.050.000    
Pendapatan Open Table  Rp      250.000    
Penjualan  Rp   6.937.750    
Pembelian  Rp (7.217.020)   
SHU kotor Non Anggota    Rp   4.020.730  
SHU Kotor        Rp 11.687.029  
Beban Operasi     
Beban Gaji  Rp   5.300.000    
Beban Listrik, PAM, Telepon  Rp   1.131.511    
Beban Lain-lain     
Total Beban    Rp   6.431.511  








































































Praktikan dan Pengurus Waserda Koperasi Pegawai dan Kementerian 
Lingkungan Hidup  
 
 
 
 
 
  
 
